
Бос жyмыс орны 17.09.2019 бастап 24.09.2019 дейiн жарамды

Хатшы
Секретарь
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Коммунальное государственное учреждение «Кызылординская
областная универсальная научная библиотека имени Абдильды Тажибаева»
управления культуры, архивов и документации Кызылординской области»
Енбекакы: 42 500 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, уакытша жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Кызылорда облысы / Кызылорда к.
Жyмыс орны пр.Абая Кунанбаева строение 53Д

Лауазымдык мiндетi Осуществляет подготовку необходимых документов, обеспечивает прием,
учет, регистрацию, контроль исполнения документов, информационно-
справочное обслуживание и хранение документной
информации, Осуществляет контроль исполнения документов и поручений
руководства, принимает оперативные меры, направленные на своевременное
и качественное их исполнение, Формирует дела в соответствии с
утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в
установленные сроки сдает в архив.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - орташа денгей
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
Kapersky;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 103
Кэсiпорын туралы

акпарат
Обслуживание читателей,   изучение читательского состава, регистрация
пользователей библиотеки, обеспечение  сохранности  книжного фонда.
Организация и проведение мероприятий  с читателями .
Работа с фондом литературы на английском языке.
Работа по популяризации изданий, организация тематических выставок .
 

Байланыстаfы тyлfа Тулегенова Алтыншаш Дулатовна
Кэсiпорыннын

аймаfы
Кызылорда облысы / Кызылорда к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Нyрсyлтан Назарбаев Данfылы 82 Д


